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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนคร้ังแรก กรณีทีม่ีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ ์

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจาํตวัประชาชนครัง้แรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบริบรูณ ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจาํตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉล่ียตอ่เดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบตัรประจาํตวัประชาชนครัง้แรก กรณีที่มีอายคุรบ

เจ็ดปีบรบิรูณ ์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสาํนกัทะเบียนอาํเภอ...../ สาํนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเขต...../สาํนกัทะเบียนทอ้งถิ่น...../ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูม้ีสญัชาติไทยซึ่งมีอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ ์และมีชื่อในทะเบียนบา้นตอ้งขอมีบตัรต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ภายใน หกสิบวนั 

นบัแต่วนัที่อายุครบเจ็ดปีบริบรูณ ์
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การขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/หรือขอเปลี่ยนบตัร ของผูม้ีอายไุม่ถึง 15 ปี ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของบิดา มารดา ผูป้กครองหรือ

บคุคลซึ่งรบัดแูลผูน้ัน้เป็นผูย่ื้นคาํขอ แต่ไม่ตดัสิทธิบุคคลนัน้ท่ีจะย่ืนคาํขอดว้ยตนเอง 

 

กรณีหากมีความจาํเป็น อาจตอ้งสอบสวนผูย่ื้นคาํขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ

เปลี่ยนบตัร แจง้ความ

ประสงคต่์อเจา้หนา้ที่  

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

หลกัฐาน รายการใน

ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร  

และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร

ประจาํตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏ

ว่าเป็นบคุคลคนเดียวกนักบั

รายการในฐานขอ้มลู 

ดาํเนินการพิมพล์าย

นิว้หวัแม่มือทัง้ขวาและซา้ย 

, ถ่ายรูปทาํบตัร ,พิมพค์าํ

ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

อนญุาต พิมพบ์ตัร

ประจาํตวัประชาชน , 

จดัเก็บลายพิมพนิ์ว้ชีท้ัง้ขวา

และซา้ย และมอบบตัร

10 นาท ี กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประจาํตวัประชาชนใหผู้ข้อ 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ้่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สติูบตัร กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารท่ีทาง

ราชการออกให้

อย่างใดอย่าง

หน่ึง เช่นสาํเนา

ทะเบียนนกัเรียน 

ใบสทุธิ 

ประกาศนียบตัร 

หนงัสือเดินทาง 

เป็นตน้ 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ..... หรือผูบ้รหิารหน่วยงานท่ีผูน้ัน้ย่ืนคาํขอมีบตัร 

หมายเหตุ((ระบทุีอ่ยู่ เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหนว่ยงานตนเอง)) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสาํนกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(59 หมู่ที ่11 ตาํบลบึงทองหลาง อาํเภอลาํลูกกา จงัหวดัปทมุธาน ี12150 / สายด่วน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th 

) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอมีบตัร บ.ป.1 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย วิศวชัร ์มีสวุรรณ ์

อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 


